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THEO DÕI PHÂN PHỐI 

 Ban Giám hiệu    

 Tổ Văn phòng    

 Tổ Chuyên môn 1    

 Tổ Chuyên môn 2   
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Quy định trình tự tổ chức họp xem xét của lãnh đạo về Hệ thống quản lý nhằm nhìn 

nhận tính hiệu quả, hiệu lực, những tồn tại của hệ thống và cùng nghiên cứu, trao đổi, đưa ra 

các quyết định cải tiến phù hợp. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Áp dụng cho các cuộc họp xem xét của lãnh đạo về Hệ thống quản lý. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

Tiêu chuẩn TCVN ISO 21001:2019 (điều khoản 9.3). 

Bản mô tả mô hình hệ thống quản lý theo tiêu chuẩn TCVN ISO 21001:2019.   

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT 

HTQL: Hệ thống quản lý  

5. NỘI DUNG 

TT Hoạt động  
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

1 

Ban hành văn bản thông báo họp 

xem xét của lãnh đạo  

Căn cứ tình hình hoạt động chung 

của Hệ thống quản lý;  

Căn cứ kết quả đánh giá nội bộ 

(QT-03) và hành động khắc phục 

(QT-05);  

Tổ thư ký ban chỉ đạo tham mưu 

Ban giám hiệu thời gian phù hợp 

cho hoạt động xem xét của lãnh 

đạo, thiết lập văn bản thông báo kịp 

thời đến các thành viên ban chỉ đạo  

Thư ký ban 

chỉ đạo ISO   

Sau đánh 

giá nội bộ 

HTQL 

theo kế 

hoạch   

Văn bản thông 

báo họp xem xét 

của lãnh đạo 

theo BM-06-01 

2 

Tổ chức họp 

*. Trưởng ban chỉ đạo ISO (Hiệu 

trưởng)  

Phát biểu khai mạc cuộc họp xem 

xét của lãnh đạo đạo  

*. Phó trưởng ban chỉ đạo ISO 

(Phó hiệu trưởng):  

- Đánh giá tổng thể về hiệu quả, 

hiệu lực vận hành hệ thống  

- Nhận định việc thực hiện chính 

sách chất lượng trong toàn Trường 

- Công bố việc thực hiện các mục 

tiêu, chỉ tiêu kế hoạch về chất 

Ban Giám 

hiệu  

 

Ban chỉ đạo 

ISO 

 

Các tổ 

chuyên môn    

Theo kế 

hoạch     

Biên bản họp 

xem xét của 

lãnh đạo theo 

mẫu BM-06-02 
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lượng của các tổ chuyên môn 

- Công bố kết quả đánh giá nội bộ, 

kết quả của các hành động khắc 

phục   

- Các rủi ro, cơ hội và đối sách giải 

quyết  

- Các khuyến nghị về cải tiến. 

*. Đại diện các tổ chuyên môn 

- Báo cáo các vấn đề phát sinh 

trong việc thực hiện kế hoạch chất 

lượng, việc áp dụng hệ thống quản 

lý  

- Báo cáo kết quả thực hiện các quá 

trình và sự phù hợp của quá trình 

giải quyết công việc. 

- Báo cáo về sự thoả mãn của phụ 

huynh, học sinh. 

- Báo cáo về việc giải quyết các 

nhu cầu chính đáng của phụ huynh, 

học sinh. 

- Tình hình thực hiện các hành 

động khắc phục, cải tiến 

- Kết quả hoàn thành khắc phục 

đánh giá nội bộ và bên ngoài. 

- Tổng hợp các khuyến nghị cải 

tiến. 

- Đề xuất hướng cải tiến. 

- Đề xuất sửa đổi, bổ sung thông tin 

dạng văn bản (nếu có). 

*. Thư ký ban chỉ đạo: 

Ghi chép biên bản cuộc họp theo 

BM-06-02  
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3 

Kết luận các công việc cần tiến 

hành: 

+ Những cải tiến hệ thống quản lý 

và các hành động khắc phục (nếu 

có). 

+ Những cải tiến liên quan đến việc 

thực hiện các quy trình ISO, nhằm 

đáp ứng yêu cầu của các tổ chức / 

cá nhân và các bên liên quan. 

+ Các nhu cầu về nguồn lực. 

+ Mục tiêu, chính sách cần điều 

chỉnh. 

+ Biện pháp cải tiến. 

+ Phân công thực hiện: người thực 

hiện, thời hạn hoàn thành, người 

kiểm tra. 

Hiệu trưởng   

Sau khi 

nắm rõ 

các báo 

cáo từ tổ 

chuyên 

môn     

Biên bản họp 

xem xét của 

lãnh đạo theo 

mẫu BM-06-02 

4 

Kết thúc cuộc họp xem xét của 

lãnh đạo 

*. Lãnh đạo: 

+ Thông qua biên bản cuộc họp 

theo mẫu BM-06-02. 

+ Chỉ đạo theo dõi việc thực hiện. 

*. Thư ký Ban chỉ đạo ISO: 

+ Sao gửi biên bản cuộc họp tới các 

thành viên liên quan. 

+ Lưu bản gốc biên bản cuộc họp. 

*. Các tổ chuyên môn:  

Thực hiện triển khai chặt chẽ các 

kết luận chỉ đạo tại cuộc họp 

Ban gián 

hiệu  

 

Các tổ 

chuyên môn       

Ngay sau 

kết thúc 

nội dung 

họp   

Biên bản họp 

xem xét của 

lãnh đạo theo 

mẫu BM-06-02 

6. BIỂU MẪU  

 Thông báo họp xem xét của lãnh đạo    BM-06-01 

 Biên bản họp xem xét của lãnh đạo    BM-06-02 

7. HỒ SƠ LƯU 

TT Nội dung hồ sơ Đơn vị lưu trữ Thời gian lưu 

1 Thông báo họp xem xét của lãnh đạo  Thư ký ban chỉ đạo, các tổ 

chuyên môn  
03 năm  

2 Biên bản họp xem xét của lãnh đạo  

   


